Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wilkowicach - Egz. nr ./l..

Archiwum Panstwowe Oddziat w Bielsku-Biate]
w Katowicach
Nazwa archiwum panstwowego QOddziat
12667 2020-09-24
Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 11

13 ul. Pitsudskiego 43
43-300 Bielsko-Biata
Identyfikator Adres
(systemowy)
APB.421.18.2020.GSS 162
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 198 3r.0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz.U. z 2020, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wilkowicach

Nazwa jednostki

ul.Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa o samorzadzie terytorialnym z
dn. 8 marca1990r. (Dz. U.z 1990,

Rok utworzenia Nr 16, poz. 95)

jednostki
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Slaski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
e 2013-04-24
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

2523
Identyfikator
systemowy
000549810 -
REGON KRS
drinz. Janusz Zemanek 1999
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
40-032 Katowice, ul. Jagiellonska 25
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
g 2016-12-29
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Prezydium Gromadzkiej Rady 1955 1972
Narodowej w Wilkowicach
Prezydium Gromadzkiej Rady 1955 1972
Narodowej w Bystre]
Gminna Rada Narodowa w 1973 1990
Wilkowicach
Urzad Gminy w Wilkowicach 1973 1990

Poprzednia nazwa Lataod - - do




Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wilkowicach - Egz. nr..... Strona 2 z 11

Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Z-cy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktérzy ponoszg odpowiedzialnosc przed
Waojtem zarealizacje swoich zdan. Kierownicy referatow oraz samodzielni pracownicy odpowiedzialni sg przed Wojtem za
wykonywanie swoich zadan okreslonych dla poszczegdlnych stanowisk w zakresach czynnosci, a w szczegdélnosci:
zgodnosc z prawem opracowywanych projektow decyzji, przygotowanie projektéw zarzadzen, uchwat pod obrady Rady,
wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow, terminowe zatatwianie spraw, doktadng znajomosc przepiséw prawa w
zakresie obowigzujacym na danym stanowisku pracy. Wéjt Gminy jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych. W
sktad Urzgdu wchodzg nastgpujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy: 1) Referat Organizacyjny (RO}, ktérym
kieruje Sekretarz Gminy. Wewnatrz referatu tworzy sie stanowiska: a) Biuro Obstugi Rady Gminy (ORG), b) St. ds. kadr, BHP i
archiwum (KBA), ) St. ds. kultury, sportu i promocji Gminy (KSP), d) Biuro Obstugi Klienta (BOK), e) St. ds. obstugi
Sekretariatu Wojta Gminy (SEK), f) St. ds. informatyki (INF) g) Sprzataczki. 2) Referat Finansow i Budzetu (FN), ktérym kieruje
Skarbnik Gminy (FIN). Wewnatrz referatu tworzy sie stanowiska: a) Zastepca Skarbnika, b) St. ds. ksiegowosci budzetowej
(KB), c) St. ds. ksiggowosci ogolnej (KS), d) St. ds. wymiaru podatkdw (PL), e) St. ds. ksiegowosci podatkowe] i windykacji
(WIN), f) St. ds. rozliczen podatku VAT oraz rozliczen z lokatorami i najemcami (VAT), q) Kasjer (KK). 3) Referat Inwestycji (RI),
wewnatrz ktorego tworzy sie stanowiska: a) Kierownik ds. inwestycji (Kl), ktéremu podlegajg: b) St. ds. zaméwien
publicznych i pozyskiwania funduszy strukturatnych (ZP), c) St. ds. inwestycji kubaturowych i drogowych (IB), d) St. ds.
inwestycji liniowych (IL), e) St. ds. technicznych (IT). 4) Referat Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania Nieruchomosciami
(RG), wewnatrz ktérego tworzy sie stanowiska: a) Kierownik Referatu Geodezji, Urbanistyki i Gospodarowania
Nieruchomosciami (G), ktéremu podlegaja: b) St. ds. regulacji stanu prawnego nieruchomosci i drogownictwa (GD), ¢) St. ds.
urbanistyki (U), d) St. ds. gospodarki nieruchomosciami (GN), e) St. ds. mienia gminnego i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej (MG/EDG). 5) Referat Ochrony Srodowiska (ROS), wewnatrz ktérego tworzy sie stanowiska: a) Kierownik
Referatu Ochrony Srodowiska (OS), ktéremu podlega: b) St. ds. gospodarowania odpadami (GO). 6) Referat Spraw
Obywatelskich (RSO), wewnatrz ktorego tworzy sie stanowiska: a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC), ktéremu
podlegaja: b) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, c) St. ds. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci (DO i EL). 7)
Referat Stuzb Technicznych (RST), wewnatrz ktérego tworzy sie stanowiska: a) Kierownik Referatu Stuzb Technicznych,
ktéremu podlegaja: b) St. administracyjno-biurowe, ¢) Stanowiska pomocnicze i obstugi: « Rzemieslnik specjalista, »
Robotnik gospodarczy, « Kierowca samochodu osobowego, * Konserwator, » Sprzataczka. 8) Straz Gminna (SG), wewnatrz
ktérej tworzy sie stanowiska: « Komendant Strazy Gminnej, ktéremu podlega: » St. straznicze. 9) Jednostka Realizujgca
Projekt (JRP), wewnatrz ktorej tworzy sie stanowiska i zespoty stanowisk: a) Petnomocnik ds. realizacji Projektu b) Kierownik
JRP c) Zespét ds. finansowych, d) Zespét ds. technicznych, e) Zespdt ds. zaméwien publicznych i administracji. 10} Radca
Prawny (RP). 11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI). 12) St. ds. obronnych, obrony cywilnej i ppoz. i
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (0C). 13) St. ds. kontroli zarzadczej (KZ). 14) Audytor wewnetrzny (AW). 15)
Gminna Komisja Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych (GKRPA).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postepowania z dokumentacjg przez
Urzad Gminy w Wilkowicach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grazyna Sokét- Kierownik Sekcji APB.18.2020 2020-09-14 2020-09-24 2020-10-30
Szottysek 1l
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jacek Zajac Zastepca Wojta

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-09-24 = =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Sokot-Szottysek Grazyna 2017-08-31 kontrola przestrzegania przepisow o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

'nformacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukecja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych - zat. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych = zat. nr 2 do powyzszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych - zat. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o pafnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
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System zarzadzania X papierowy

dokumentacja

Sktad informatyczny

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Epracodawca?l
Rekord Posesja
Rekord Firmy
Rekord Rex
Rekord Pojazd
Rekord Faktury

Rekord Odpady Komunalne

Rekord Rejestr Optat

Rekord Wyciagi

Rekord Koncesje Alkoholowe

Rekord Ewidencja Dziatalnosci
Gospodarczej

Rekord Finanse
Rekord Budzet i Budzet RB 2
Rekord Dysponent

Rekord Kasa Podatkowa

Rekord Kasa Wydatkow + Dyspozytor

Rekord Lider
Rekord Portal FB
Rekord Rdeklaracje
Rekord Ptace

Rekord Kadry

Rekord Edeklaracje
Rekord Nota

Rekord R-SWDE

Rekord Srodki Niskocenne

system do obstugi Pefron wspotistniejacy z starym Pefron DRQ
system rozliczania podatkow od oséb fizycznych

system rozliczania podatkéw od 0s6b prawnych

system rozliczania podatkéw od posiadania pséw

system rozliczania podatkéw od pojazdéw pow, 3,5t

system do wystawiana faktur

Rekord Odpady Komunalne system rozliczania optaty - gospodarka odpadami w

gminie

system wspomagajacy program FK

system wczytujacy wyciagi bankowe z banku obstugujgcego gmine do systemu

podatkowego
system przydzielania i rozliczania koncesji alkoholowych

obecnie w celach archiwizacyjnych ze wzgledu na wprowadzenie CIDG

system finansowo-ksiegowy

system do obstugi budzetu, plandw finansowych, zmiany w uchwatach
system wspomagajacy Dziat FK

system kasy dla czesci podatkowe] i optat

system obstugi kasy wydatkowej od strony systemu FK)

system informacyjny dla kadry kierowniczej

system scalania i centralizacji VAT

system przesytania deklaracji VAT do urzedu skarbowego

system obstugi ptac pracownikdw gminy oraz umoéw zlecen

system obstugi pod wzgledem kadrowym dla pracownikow gminy i uméw
zlecen

system przesytania i drukowania deklaracji PIT
system wspomagajgcy FK

system importu danych geodezyjnych do programéw podatkowych w
szczegdlnosci dla POSESIIi JGU

system ewidencji majgtku gminy nisko-cennego do 3,5 tys. zt
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Rekord Srodki Trwate system ewidencji majatku gminy powyzej 3,5 tys. zt 29. MSW CEIDG (system
centralny ewidencji dziatalnosci gospodarczej
SPUTNIK Bestia system sprawozdawczy dla RIO i Ministerstwa Finansow
Zielonka Akcyza system rozliczania doptat do paliwa rolniczego
MSW CEIDG system centralny ewidencji dziatalnosci gospodarczej
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Wilkowicach

V archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacjg wtasng stanowig materiaty archiwalne (akta kategorii A) dotyczace organizacji Urzedu (statuty, regulaminy,
instrukcje), zarzadzenia i decyzje Waojta Gminy, roczne i perspektywiczne plany i sprawozdania , dokumentacja wytworzona
w toku dziatalnosci Rady Gminy ( w szczego6lnosci protokoty z sesji) i Zarzadu Gminy ( w szczegdlnosci protokoty z
posiedzen ). Dokumentacja kategorii B to gtéwnie dokumentacja finansowo-ksiegowa oraz akta spraw dotyczace réznych
aspektow dziatalnosci Urzedu, a nie zaliczone do kategorii A jak rowniez akta osobowe i listy ptac pracownikéw Urzedu
(BES5Q, B-50). Dokumentacja techniczna to dokumentacja dotyczaca pozwolen budowlanych oraz obiektédw wtasnych
gminy.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

1990 2017 22.10 482
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Atowa kateaoma 1990 2019 168.10 3639
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Atowa kateaora 1990 2011 9.40 224
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowakaread™® 1990 2015 2.20 455
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria , gq, 2019 179.70 4318

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
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Techniczna
kategoria "A"

Data od Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Techniczna

kategoria "B" 1991

2003 30.60 0

Data od Datado nw. Jedn. arch.

ILlod¢ w mb. badz jedn.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ilos¢ jedn. arch.

Data od Datado [losé mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona to akta po Urzedzie Gminy w Wilkowicach z lat 1973-1990 Gminnej Rady Narodowej w
Wilkowicach z lat 1973-1990 oraz Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wilkowicach i w Bystrej z lat (1950)1955-
1972. Dokumentacja ta to gtéwnie akta osobowo-ptacowe pracownikéw, akta dotyczace dziatalnosci gospodarczej,
ewidencji ludnosci oraz dokumentacja techniczna, ktdra stanowia pozwolenia budowlane, a takze dokumentacja techniczna
obiektow wiasnych gminy.. Materiaty archiwalne z tego okresu zostaty juz w catosci przekazane do archiwum
panstwowego.

Opis dokumentagji

X tak X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria

A"
Data od
Aktowa kategc:ﬂ? 1985
B
Data od
Aktowa kategoria
"B50" 1973
Data od
Aktowa kategoria
"BE50" 1959
Data od
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" i
razem Data od
Techniczna _
kategoria "A"
Data od
Techniczna
1
kategoria "B" 2
Data od

1990

1990

1990

1990

1990

Datado

Datado

Data do

Datado

Datado

Datado

Datado

Ilos¢ w mb.

14.40

llos¢ w mb.

2.50

llos¢ w mb.

5.85

Ilos¢ w mb.

22.75

llos¢ w mb.
Ilos¢é w mb.

13.50

ILos¢ w mb. badz jedn. inw.

Jedn. arch.
289

Jedn. inw.
55

ledn. inw.
938

ledn. inw.
1280

Jedn. inw.

Jedn. arch.
243

Jedn. arch.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Egz. nr..:k

Datado

ILosc jedn. arch.
Ilos¢ mb,

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana
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Akta zdeponowane to: Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkoli w Wilkowicach z lat 2008-2017, w ilosci: kategoria B-50
w ilosci 2,9 m.b. (103 j.a.), kat.B 45,9 m.b.(1683 j.a.); Gminna Biblioteka Publiczna w Wilkowicach z lat 1997-2012, w iloéci:
kategoria B-50, w ilosci 0,35 m.b. (9 j.a), kat. B 1,9 m.b. (71 j.a.)

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
" A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

1997

1997

1997

Spisy zdawczo-

Dokumentacja

Data od

Dataod

Dataod

Dataod

Dataod

Data od

X tak

odbiorcze

Opis dokumentacji

X nie X nie

Dokumentacja

techniczna kartograficzna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Datado
2017
Datado

2017

Datado

Datado

2017

Datado

Datado

X tak

Spisy materiatdow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Ilos¢ w mb.

5.25

Ilos¢ w mb.

47.80
llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

51.05

Ilos¢ w mb.

ILlos¢ jedn. arch.
ILlos¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
112
Jedn. inw.
1754
Jedn. inw.
Jedn. inw.
1866
Jedn. inw.
X tak
Ewidencja

udostegpnien
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Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2015-10-29

2019-10-29

2019-10-29

2019-10-29

Data przekazania

2020-059-02

Data ostatniego
brakowania

0.0 6
6
0.0 8
8
1.4 64
5
2.1 157
0
llos¢  1Lo&¢ (.
(mb.) a)
2020-09-02

Data wydania
zgody

Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Bystrej

Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Wilkowicach

Gminna Rada Narodowa w Wilkowicach

Urzad Gminy w Wilkowicach

Zespoty akt

161/2020

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Habczyk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

pietro

Usytuowanie

Dobre - temperatura i wilgotnosc

powietrza w magazynach w normie

dla dokumentacji papierowej

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

ILlos¢ pomieszczen

100.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

4 pazdziernika 2013 r.

1967

1967

1977

1973

Daty
od -
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1971

1971

1990

1990

- do

Kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia ukonczony

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

55.50 regaty kompaktowe

Powierzchnia (m?)

archiwisty

termometr

higrometr

miejsce pracy dla

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

22.10

253.50

44.10

wtym
kategoria
“B" (ilosc w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)

185.75

59.70

8.05
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W kontrolowanej jednostce obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy
prowadzony systemem tradycyjnym. W trakcie kontroli ustalono, ze akta z
poszczegolnych komdérek organizacyjnych Urzedu s3 przekazywane do archiwum w
sposob kompletny, regularny i w miare terminowy. Opdéznienia w przekazywaniu
dokumentacji do archiwum zaktadowego odnotowano jedynie w przypadku akt
kategorii B-50 (ptace z lat 2012-2017) z Dziatu Ksiegowosci. Dokumentacja jest
juz obecnie przekazywana w sposéb zgodny z obowigzujgcymi w Urzedzie
przepisami  kancelaryjno-archiwalnymi.  Dokumentacja jest prawidtowo
klasyfikowana i kwalifikowana do poszczegdlnych kategorii archiwalnych zgodnie
z obowigzujagcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. Poszczegdlne
teczki sprawdzone losowo podczas kontroli byty prawidtowo opisane i
zakwalifikowane. Wszystkie materiaty archiwalne sg wyodrebnione ewidencyjnie i
fizycznie z pozostatego zasobu. Ponadto kontrola wykazata, ze materiaty
archiwalne przekazywane do archiwum zaktadowego s3 na biezaco sprawdzane
przez archiwiste zaktadowego pod katem prawidtowosci uporzadkowania i tam
gdzie to jest konieczne weryfikowane (losowa kontrola kilkunastu teczek
stwierdzita, ze opis i uporzadkowanie dokumentacji wewngtrz poszczeg6lnych
jednostek aktowych s3 prawidtowe). Wszystkie akta posiadaja naniesiong
sygnaturg archiwalng i sg umieszczone na potkach w porzadku zgodnym z
prowadzong ewidencja. Stan fizyczny dokumentacji nie ulegt zmianie i jest bardzo
dobry. Ewidencja jest kompletna i prowadzona w sposob prawidtowy. Brakowanie
odbywa sie zgodnie z obowiazujacymi w jednostce przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi i zawsze za zgodga archiwum panstwowego. Udostepnianie réwniez
odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi procedurami. Prowadzona jest réwniez
ewidencja wypozyczen dokumentacji z archiwum zaktadowego. Akta s3 zwracane
terminowo, w sposob kompletny i w dobrym stanie fizycznym.

Ponadto w trakcie kontroli ustalono, ze duzym naktadem pracy utozono od nowa
na potkach catos¢ zasobu archiwum zaktadowego w sposob bardziej
ekonomiczny, co tgcznie z biezagcym brakowaniem i zwréceniem do Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej zdeponowanej dokumentacji dato wystarczajaca
rezerwe miejsca na potkach (ok. 100 m.b.).

Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 dobre, poniewaz pomieszczenie do
pracy dla archiwisty jest jasne odpowiednio ogrzewane i suche oraz wyposazone w
sprzet biurowy oraz komputer. Pomieszczenie magazynowe znajdujgce sie w
piwnicy budynku Urzedu ma prawidtowe parametry temperatury i wilgotnosci dla
dokumentacji papierowej (pomiar w dniu kontroli wynosit: temperatura 18,8 st. Ci
wilgotnosc 47,9 %). Pomieszczenie jest czyste, wytozone kafelkami, ogrzewane i z
oswietleniem jarzeniowym, wyposazone w biurko, krzesta i metalowe regaty
przesuwne. Warunki przechowywania dokumentacji sg dobre dzieki stosowaniu w
miare potrzeby mobilnego klimatyzatora z funkcja osuszania. Pomieszczenie jest
wtasciwie zabezpieczone przed pozarem (sprzet p/poz) i wkamaniem gdyz posiada
nowe drzwi z atestem antywtamaniowym i p/poz., ponadto szyby w oknach zostaty
dodatkowo zabielone dla ochrony przed promieniami UV. W budynku Urzedu jest
zamontowany system alarmowy przeciwwtamaniowy monitorowany catodobowo.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkgje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji
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Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zrealizowano wszystkie zalecenia wydane po poprzedniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

..erownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

o e
Wilkowice, dnid....M e Bielsko-Biata, dnia..-.f.’f&.,[.a.frfp?)}maé'é..::‘.’.’.L?.f‘.’.‘.{.“f .....
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki [los¢: 1

1. Stan informatyzacji Urzedu Gminy w Wilkowicach (na dzier 31.08.2020r.)

Nazwa

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach






